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PREFACIO 


Desde la creación del sistema taquigráfico Gregg, el 28 de mayo de 1888, han sur- 
gido nombres importantes en la historia de la taquigrafía. Son repetidos los casos 
de hombres y mujeres que han impuesto nuevos registros mundiales de velocidad 
en la toma taquigráfica de dictados. 

Estas marcas mundiales realmente no son necesarias en la oficina, pero de- 
muestran el gran potencial que el estudiante tiene en sus manos. El no necesitará 
alcanzar esas velocidades, pero sí podrá desarrollar fácilmente la necesaria para 
tomar cualquier tipo de dictado que surja en la oficina. 

Para lograr la velocidad necesaria y producir transcripciones perfectas, será 
suficiente trabajar sistemáticamente; como toda destreza, la taquigráfica se logra 
en forma paulatina. Por lo tanto, el proceso enseñanza-aprendizaje deberá estar 
enmarcado por un ambiente de motivación permanente y esfuerzo constante. 

El Cuaderno de Trabajo constituye un magnífico recurso para facilitar la ad- 
quisición de destrezas taquigráficas. El estudio de cada una de las lecciones del 
Texto Básico deberá estar seguido de la respectiva práctica en el Cuaderno de 
Trabajo, y ésta de la correspondiente corrección o refuerzo por parte del maestro. 
Esto le permitirá la incorporación al curso de los ajustes adecuados que aseguren 
el logro de las metas finales. 

El profesor no podrá ofrecer a sus estudiantes una nueva lección si no ha com- 
probado antes que cada alumno ha logrado un dominio significativo del material 
de la lección del Texto Básico que la precede. La destreza taquigráfica es acumula- 
tiva y las deficiencias en el aprendizaje de una lección dificultan la comprensión 
de las lecciones posteriores. 

Para facilitar al profesor la labor de cotejo de las prácticas realizadas por los 
estudiantes en el Cuaderno de Trabajo, se ha incorporado al Manual del Maestro 
la Clave del Cuaderno de Trabajo con las respuestas a cada uno de los ejercicios. 
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OBJETIVOS DEL CUADERNO DE TRABAJO 


Los ejercicios de este libro han sido preparados para ayudar al estudiante a 
alcanzar los siguientes objetivos que le permitirán desempeñarse como secretario 


o estenógrafo eficiente, en relación con las exigencias de la oficina moderna: 
1. Desarrollar la habilidad para aplicar la teoría taquigráfica en la escritura de 
nuevo material. 
. Aumentar el vocabulario taquigráfico. 
. Reforzar los conocimientos sobre ortografía, puntuación y gramática. 


. Acrecentar la destreza para tomar dictados a velocidades superiores. 
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. Incrementar la habilidad para transcribir signos taquigráficos con rapidez 
y exactitud. 


ESTRUCTURA DEL CUADERNO DE TRABAJO 


El contenido de este Cuaderno de Trabajo se ha coordinado con las treinta y dos 
lecciones del Texto Básico de Taquigrafía Gregg Serie 90, Segunda edición. Para 
cada lección, se han diseñado diferentes tipos de ejercicios con los cuales el 
estudiante reforzará los conocimientos aprendidos y las habilidades y destrezas 
desarrolladas: 


1. Ejercicios de repaso. Contienen palabras en las cuales se aplican los prin- 
cipios más importantes que permiten al estudiante comprobar el dominio 
de los mismos. | 

2. Ejercicios de desarrollo de vocabulario taquigráfico. Ofrecen derivaciones 
de palabras principales, y presentan nuevas palabras que aplican el principio 
que se estudia. 

3. Ejercicios de escritura. Ayudan al estudiante a automatizar el empleo de 
gramálogos y frases en la toma taquigráfica de dictados. 


4, Ejercicios de lectura. Proveen práctica adicional de lectura y escritura co- 
rrelacionada con el material de las lecciones del Texto Básico. 


5. Ejercicios de transcripción. Incluyen oraciones, párrafos y cartas con las 
cuales se desarrolla la técnica de la transcripción. 


6. Ejercicios de comprobación del progreso. Después de cada cuatro lecciones 
se presenta un ejercicio que permite al estudiante comprobar su progreso 
taquigráfico alcanzado. Además, permite repasar algunos conceptos de len- 
guaje, necesarios para lograr niveles superiores en la transcripción. 


SUGERENCIAS 


El estudiante aprovechará mejor el tiempo dedicado a hacer los ejercicios si se 
forma el hábito de: 


1. Leer varias veces la lección correspondiente del Texto Básico. 
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2. Seguir las instrucciones que acompañan a cada ejercicio del Cuaderno de 
Trabajo. 
3. Concentrar su atención en la realización de los diferentes ejercicios. 


4. Autoevaluar permanentemente los resultados alcanzados. 


Si se siguen estas sugerencias, el tiempo necesario para completar los ejercicios de 
cada lección debe disminuir progresivamente en una escala como esta: 


Lecciones Tiempo para hacerlos 
1-8 12 minutos 
9-16 10 minutos 
17-24 8 minutos 
25-32 6 minutos 


vil 
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Nombre: Fecha: 








CAPITULO 1 





LECCION 


I. REPASO 

A. Alfabeto. Transcriba cada signo en el espacio correspondiente. 

A AINNE EEE SA A A AEE AS 
MERELE ENEE EE E EOE E EE tinas 
A ee re Ae ee ee 
POES A ONRI sense E OAA RR E Ee ee ea ere ene E EE ET ee 


B. Signos de Puntuación. Transcriba cado signo de puntuación en el espacio 
correspondiente. 


ame T e eornonsnnaonaarvarouuasesassaneosseaaneeanooresesresete? 
et A RA AAA RT RR AR a RADA 2 ( añ 7? E SAA AS 
vap E a aaa a a ab O Tiaa x A A ON GR AREAS ee IA A Sa Reh) A a 


ll. DESARROLLO DE VOCABULARIO 


Deletree cada signo en voz alta. Luego transcribalo en el espacio correspondiente. 
L. 
2.. 


3. 








Hl. EJERCICIO DE TRANSCRIPCION 


Transcriba las palabras subrayadas en el espacio correspondiente para completar 
cada oración. Preste atención a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 








o AAA O A ae A.Y E Acetate: si te dan 





Came ell 


Nombre: Fecha: 


LECCION 


I. REPASO DEL ALFABETO 


Transcriba cada signo en el espacio correspondiente. 


EE A IN EE MD E ys E AEA 

5. ) A A ne ee sree 

AA eee eee O II aOR Tae IA A 
Y 


II. DESARROLLO DE VOCABULARIO 
Transcriba cada signo en el espacio correspondiente. Use como guía la letra o 
letras subrayadas. 


i ape AN so ¿IS AEE ae AAE doce 2 In 





II. EJERCICIO DE TRANSCRIPCION 
Transcriba los signos subrayados de cada oración en el espacio correspondiente. 
Preste atención a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 








e 


IV. EJERCICIO DE TRANSCRIPCION 


Transcriba cada oración en el espacio correspondiente. Preste atención a las reglas 
ortográficas y a su caligrafía. 





Nombre: Fecha: 


LECCION 


. Alfabeto. Transcriba cada signo en el espacio correspondiente. 


> m 


os, EERO A ncn tia ad AE I EARL ge 10 Ae 
r Go RN COTE A A ER ETT ETS l E A A basteams asa T eet 
LS ee en et ree ise A ao RE, ca ee 
O Fs haces eo neces A A EN 


y 
ap) 
eq 
A 
z 
$9. 
aaa 
0% 
O 
Y 
=] 
z 
un 
O 
an 
(o 
> 
O 
p 
Ou 
p 
qa 
= 
A) 
3 
es 
[a] 
ga 
O 
O 
| 
o, 
O 
un 
ya 
© 
a, 
© 
O 
O 
= 
O 
~” 
ya 
© 
5 
Qu 
O 
= 
or 
© 


II. DESARROLLO DE VOCABULARIO 
Transcriba cada signo en el espacio correspondiente. Use como guia la letra o 
letras subrayadas. 


ee sal MOD EA ee 9 A 





ON 


reas basta ..& 


7 A Coo Moo 
NAAA é, 
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IM. EJERCICIO DE LECTURA 


Lea cada oración tantas veces como sea necesario hasta lograr fluidez. 





IV. EJERCICIO DE TRANSCRIPCION 
Transcriba cada oración del Ejercicio de Lectura en el renglón correspondiente. 
Preste atención a la reglas ortográficas y a su caligrafía. 


OS a ars 


Nombre: Fecha: 


LECCION 





I. REPASO 

A. Alfabeto. Transcriba cada signo en el espacio correspondiente. 

E VEINES cede IA tc E, 
2 C A Anas hc We A Y A cee etn PEENES I hy tees tae dances, 
BF a copes N EE IE A e ge rain ctica Cpa ees 
4, Pa IN a a EEEE ee es 
5 sabia E on Geka tliat te tb ea Rates 15. A, E AAA O SOT e E ree eee er eae 


A A O A a ee 
/ 

Bh TATE EN ee ean O A een 

1 | ee O nS ET eet te 1 | A A eee en a are 





Il. DESARROLLO DE VOCABULARIO 


Forme nuevos signos en los espacios correspondientes. Use como guía la letra o 
letras subrayadas. 


3. Act estad: SL ERTEN BELO ninos SOE y e 
4. ad RAT PORTA A o A ee eee MO 
A ee (DOMO. (h)-bo i. (A) -medo. ooo 
6. amando. CAT DEl otitis ciar 
7. dia iil apio Dista a e aS 
8. clientes, Ainaa o REENT PIC ras ee 





I. EJERCICIO DE LECTURA Y TRANSCRIPCION 
Lea cada signo cuantas veces sea necesario hasta lograr fluidez. Luego transcribalo 
en el espacio correspondiente. 





IV. EJERCICIO DE ESCRITURA 
Escriba las palabras subrayadas de cada oración en taquigrafía en los espacios 
correspondientes. 


l. Me trajo un regalo del Perú. estacas co 
AEP ee 
A ra 
PE es 


Nombre: Fecha: 


Compruebe su Progreso 1 


I. TAQUIGRAFIA 
A. Ejercicio de Lectura. Lea el siguiente ejercicio en dos minutos o menos. Si 
alcanza esta meta, estará leyendo a razón de 40 palabras por minuto. 





B. Ejercicio de Escritura: Frases. Escriba cada frase en taquigrafía en el espacio 
correspondiente. Algunas frases no se han escrito antes, pero con los ejemplos 
dados usted podrá unir muchas otras palabras fáciles. 


E A O ae eee ete A A 
2, DMO-PUedes. occ A ae ee en oe ee 
¿A aeS 10. 6010S iinet sk polgcnttetniderlendin 
4, ha-recibido...... cio TE OCS tetas 
DEM POR ocios A A 
6. el-poder..................... A ¡E e o SOPE EE TENE T EEE 
A E E 14. MOLORES ss 


C. Ejercicio de Escritura: Cartas. Escriba cada carta en taquigrafía en el espacio 
correspondiente. Preste atención a los principios, los gramálogos y las frases 
aprendidos, y a la proporción de sus signos. 


1. Señor: Me dice en-su nota del 15 de marzo que no ha-recibido el poder de-su 
tío. No-puede hacer ley sin este poder. He-de remitir una nota a-su tío para 
decirle se sirva remitirnos ese poder. 


Celia. 


E EA AR ARE RR AN ER O AA AAA AS 
rr rr rs rr ss rs sor rss sr sas sas rss sas sr sas aaa ross 
Eee ee are A A RON RN EA E RR AL RON A RENO AA ANA MS SS E US 
ss 
NEAR AAA AAA a ERE 
AO E RAR SN ee UR OE A OR RATA AR O A O SO ORO O A O AA A AO A O OA 


Coso rss sa sr sos sr sr ss sr ss ss ss ss sr sas sas rss asas sas rs rra mo 


2. Rosita: Para ir al baile hablarás al-señor Blas Herrera. El sabe si Pepe va al 
mismo. El está de visita en París. Si vas a París, visita a Celia Pérez. Celia está 
en-ese país. Vive en-la Avenida Roma al lado del cine. No voy a Paris hasta 
fines de-este mes. 

Te abraza, Leida Ramírez 


NAAA AAA AAA AAA EEE SS AAA AAA 
AAA AAA AAA AAA EA AEREA AAA AAA AAA AAA AAA 
AAA AAA 
sas 
e... oa no ona... +... +... +... a... +... +... +... na... rra AAA rss 
Ce SS sreareyensirevuesenvrevvvsvrars teteng aanrrananennranaseyan 
Pr rr A A ss rr sr rr 


Sm ee ee ew ee 
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D. Ejercicio de Transcripción. Transcriba en el espacio correspondiente las ora- 
ciones del Ejercicio de Lectura de la página 9. Preste atención a las reglas 
ortográficas y a la caligrafía. 


ss sr rm ec ee 
A rr rss sr Ass a a a a a o 
A A ce a ae Se A A AA A AA A A IA A A A A E as Sims wes 

TAE TEE AAA 
ETE TAREA ARA AA A eee ee oc i i a 
a i ass rr mm 
NATA ETA AEREA EA AAA IS 


sr aros 


Il. LENGUAJE 
El objetivo de los Ejercicios de Lenguaje es el refuerzo de los conceptos ortográ- 
ficos y gramaticales, necesarios para alcanzar niveles superiores en la transcripción. 


Consulte su diccionario si es necesario. 


A. Escriba cada palabra en el espacio correspondiente, separando las sílabas con 
guión, según el ejemplo. 


Ll. calor. ¡CALMO O A An 
2. haciendo... ccc TM a Cane Pee ET 
o esac cise Heep elad cea o AAA rA 
A NAE A na 
A AA pease EE A A 
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B. Escriba la sílaba acentuada de cada palabra en el espacio correspondiente, 
según el ejemplo. 





l, origen... loose o ews ctw theese erate 
2 virtud anne ee ree fen aaa 7. DION ATA cin ito: 7 
O ie Oe CaN A 
o I E A E E o E N EE AEREAS 
Di COMPTE eea ieeente a 10: predica io 


C. Estudie cada palabra. Luego escriba sólo aquella palabra que lleve acento 
ortográfico en el espacio correspondiente, según el ejemplo. 





l. 

A Ai OE E AAE ae ODIA rinses teen ewe: 
De MISCO ita E A bidentate tine 
Ae INVIO ai tan 9. margenes...................... chee ene eect 
5. estatura A Rn E 10. menti irrita 


D. Estudie cada palabra. Luego escríbala correctamente en el espacio corres- 
pondiente, según el ejemplo. 





1, A cores ee 
2. CANCER hid detec cic ateerened as: Te DEB CHORE usais 
A O ¿A pe ree ee eee ee 
A es eee eee o sis eerie waae ite ae ecco N T 
Be PUES sapere EE A rea ese E me 
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Nombre: | Fecha: 








CAPITULO. 2 





LECCION 


I. REPASO DEL ALFABETO 


Transcriba cada signo en el espacio correspondiente. 


O A EE EET 6. Z AEAEE da A Ih a O 
ES O E A 7. g O Ghee eee 12. E AA 


E O hae Se E ne ee 


4. L ee eee ne See A eee renee tee E AA 


Il. DESARROLLO DE VOCABULARIO 
Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como 
guía la letra o letras subrayadas. 





4, ensayo. Pa SEENEN Mic NE A EETA Masio uT O EE 
Hl. EJERCICIO DE ESCRITURA 


Escriba cada palabra en taquigrafía en el espacio correspondiente. 


¡AAA E A acer. 
A EAE AET Eo 0 |< ir is den 
de AO O o cd dais A e nica at oag ene rie ae tet: 
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IV. EJERCICIO DE LECTURA 

Lea la siguiente carta cuantas veces sea necesario para lograr fluidez. Si alcanza 
leerla en un minuto y medio o menos, estará leyendo a razón de 45 palabras por 
minuto. 





V. EJERCICIO DE TRANSCRIPCION 
Transcriba la carta del Ejercicio de Lectura en el espacio correspondiente. Preste 
atención a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 


AAA 
ee Ee AAA 
TO ew ee eh he re 
Fe ee eH we ET EOE ee we A a r A 

SS SS NAAA AAA AAA AEREA ERE A 
AA a rs 


Nombre: Fecha: 


LECCION 


I. REPASO DE GRAMALOGOS Y DERIVADOS 


Transcriba cada gramálogo o derivado en el espacio correspondiente. 


A 





Be EE A O A I. D 
EPEE Mi sand O ee 
A RANNET AE E ESTEE E E 
E A ete ees A A EETA TTTS 20. Fa A 


Il. DESARROLLO DE VOCABULARIO 
Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como 
guía la letra o letras subrayadas. 


L. Son... Bee. iii E Te (eee PERO EE E 
2. como... Me eta.. A SE n 
3. haremos GATT... quere- hace compra-...... 





4, dentro... 


5. tener..... A ee AR O ee O cee 





IH. EJERCICIO DE ESCRITURA 


Escriba cada palabra en taquigrafía en el espacio correspondiente. 


L. Vinieron 9. atiende... 
E AN 10. redondo... 
3. (COMPAS isa By CSO vetada 
A CONOCE ud cta 12. cadena... nee 
es COMITE tidad esas 13. considerar... 
0. UEP .. VAL diremos. ooo ió 
E 15. Saler | ee ee ee 
8. quedan.................. EIEEE EEEE TA 16. asamir............0..0 


IV. EJERCICIO DE LECTURA Y TRANSCRIPCION 

Lea cuidadosamente cada oración del siguiente párrafo. Luego transcriba cada 
signo numerado en el espacio correspondiente. Preste atención a las reglas orto- 
gráficas y a su caligrafía. 





e ERS Di clas O A E EA 
e oa A on T TAT DZ a teo 
A aro eee A eee A 
ee A intra A 
A acne mint de tected IO: ceci deen MD 


Nombre: Fecha: 


LECCION 


I. REPASO DE GRAMALOGOS Y FRASES 


Transcriba cada gramálogo o frase en el espacio correspondiente. 








Il. DESARROLLO DE VOCABULARIO 
Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como 
guía la letra o letras subrayadas. 





1. escribir.. Z~ ET aben... o N seniors EO asa ci EN 
2. MORLYD, meee] oe Nae. ae. DOE ene Ori 
3. nuevamente, y... sola-.................... feliz ooo... plenair 
4, MOmento.. eaa- Eles... alea Wine 
5. ee ae trata- iniia DOMDIA> o o.oo. 
6. canción .237........ i [oceans rere eres ral | Sr: ee a o Rn ee 
7. ocasiOn.... AG... Et OPT iii COMPTE 


Il. EJERCICIO DE ESCRITURA 
Escriba cada palabra o expresión de cortesía en taquigrafía en el espacio corres- 
pondiente. 


1. Estimados Señores... 5. parcialmente... 
2. SOCIA MO: ias od 6. accionista... 
3. Estimado señor... 7. Estimada Señora... ooo 
4, Atentamente... 8. Apreciado SeñOT. ooo 


IV. EJERCICIO DE LECTURA Y TRANSCRIPCION 

Lea cuidadosamente la siguiente carta. Luego transcriba cada signo numerado 
en el espacio correspondiente. Preste atención a las reglas ortográficas y a su 
caligrafía. 
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Nombre: Fecha: 
LECCION 

1. REPASO DE GRAMALOGOS 

Transcriba cada gramálogo en el espacio correspondiente. 

PE a ETA 

A A E EET 

s EE e TEEPE ETEA ea ee 13. 2 

EE- to A 

ee Be 

Desi A ee ee ee eee 

er, Ce eee 17 4 dia 

SA O POE E EEA 

7 ennenen A 

Dates W. AN 

Il. DESARROLLO DE VOCABULARIO 


Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como 
guía las letras subrayadas. 


es ues -elacién..................... -epasado 


1. antes... ......... -elacion............0........ -epasado....... m: h aT o A 
2. indice... £ iaat ECO cinsin rl AA “SONG scceeseyiendeie 
3. socio... ¢ ista HOC Or sissies: AU dales 7 y eee 
4, precios... E ads Palin d e y cece NEO... 
5. noticioso.. gf- codi-......... da a ree mali-........................ 
6. preciosa... EP o Blc MA oc. ls 


. preciosa... $ SETAN PMA mali- 
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Il. EJERCICIO DE ESCRITURA 


Escriba cada palabra o cantidad en taquigrafía en el espacio correspondiente. 


A theta A a AEREE 
Le QUIZE nro NS A id dtd A 
3. 400............. A eres terre LL. CN AOSOS ti co ein A die 
E A eae 12. deliciosa......... cias 
E EEI a ee E ene eT S 13. ambicioso... 
0 S400 iaa 14. aprecio See dc 
T BeA A ia a | FREE t=) (0) (0 Se ee 
8. 40 sucres... 16. US$... os 


IV. EJERCICIO DE LECTURA Y ESCRITURA 
Lea cuidadosamente la siguiente carta. Luego transcriba cada signo numerado en 
el espacio correspondiente. Preste atención a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 
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Nombre: Fecha: 
Compruebe su Progreso 2 
I. TAQUIGRAFIA 


A. Ejercicio de Escritura: Gramálogos. Escriba cada gramálogo en taquigrafía 
en el espacio correspondiente. 


l. atentamente... LL-DMOSO onia 
A AAA II oe wares DA A A 
Be COMPADI dead 13 DURA 
ACE dde 14 DA tdo 
De: SEN A S Ds Obese us dae ee aes 
escribe 
A an A ee e 
TA is diana 177 OD UNO: ibi 
una 
Be MUY nanan en A eae ees 
D: DOS eaea et eevee ce 19. recibir... | 
recibe 
A A A 2 | BS A e 
B. Ejercicio de Escritura: Frases. Escriba cada frase en taquigrafia en el espacio 
correspondiente. 
l. Apreciado-sefior....0.00..0.000.00.. 0. a-nUestTroS. shi ds 
2. Estimado-seffior.....00........0..0..0.000e 7. a-suS.......... Ayelet ta each ater dare eet 
3. Estimados-Señores. ooo A eee 
A, Estimada-Señora. ooo E hoot cine edness 
5. (CCOM-MOSOÉTOS. occ 10. para-QUe-SUS. ocios 
C. Ejercicio de Escritura: Plurales. Escriba el plural de cada palabra en taqui- 
grafía en el espacio correspondiente. 
A A 4, palacio... ooo 
A N O A ee a 
3. ADUNCIO dial ¡A ahotbsdntolase E 


D. Ejercicio de Escritura: Femeninos. Escriba el femenino de cada palabra en 
taquigrafía en el espacio correspondiente. 


AA er ate ete 4, ambicioso... 0.0.0.0... lead 
E An ... 5. COAÍCIOSO.... o pies 
de AOS O adas e pias 6. precioso... ccencdedeomnessings tos: | 


E. Ejercicio de Lectura y Escritura. Lea cuidadosamente cada oración. Luego 
transcriba cada signo numerado en el espacio correspondiente. Preste atención 
a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 





Hl. LENGUAJE 


A. Estudie cada palabra. Luego escriba s o c en el espacio correspondiente. 


1. composi................ ión 6. deci................ ión 
2. disposi................ ión o E ión 

3. requisi................ ión 8. comi................ ión 
4. administra................ ión 9. dedica................ ión 
5. admi................ ión 10. suce... ión 
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B. Estudie cada palabra. Luego escriba g o j en el espacio correspondiente. 


l. prote.............-.. er 6. cru................ ir 
a A er Te Bicoro ir 
E cercrsteayrte er 8. hospeda................ e 
4, conser... € 9. diri............... ir 

5. sumer... ir 10. carrua................ e 


C. Estudie cada palabra. Luego escriba ll o y en el espacio correspondiente. 


l. hu. eS 
2. mue... ...... e 
De e CENAE en 
YS A e 
5. fo... eto 


6. 


7. 


10. 


restitu........ Ó 
semi... a 
conclu................ e 
1079-41 O 
paneci...... O 


D. Estudie cada palabra. Luego escriba c o s en los espacios correspondientes. 


1. silen. A O 6. O ocio: 10 32a O 

2. deli... IO ca cto! O (E AM CO. O 

3. jui. do.. O 8. acu... io.. 0 

4, noti... 10... o 9. despa... da O 

A Dota iedad 10. pre... eta O 

E. Estudie cada palabra. Luego escriba ción, sión, o xión en el espacio corres- 
pondiente. 

l. refle... 6. fun A 

2. condi Te estä oc 

3. mi 8. inver... 

4, expre ............ 9. omi... 

5. AGL is 10. se................ 
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F. Escriba a o ha en el espacio correspondiente, de acuerdo a su uso gramatical. 


dept podido cd puesto 
> re estudiar ds escoger 
A pesar Decade partir 

o der cues recibido A dicho 
5. tarso escrito 10. 0. ver 
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Nombre: Fecha: 








CAPITULO 3 
LECCION 


I. REPASO DE GRAMALOGOS 


Transcriba cada gramálogo en el espacio correspondiente. 


O A ee Mera AA o 17. LO creia 





li. DESARROLLO DE VOCABULARIO 
Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como 
guía las letras subrayadas. 


L buen... AA Di ras A a 
2. cual... y > A naaa e quiera... 
3. mejor vA cane COS ns cs tid taeda AMOS ne AAO 
4, trabajo...... a is E AMOS iio AA 
5. parecer ..... a AERE rta o BETE AE E (sane ee eee 


II. EJERCICIO DE ESCRITURA 


Escriba cada palabra o frase en taquigrafía en el espacio correspondiente. 


A A O. so 6 | ion iia 
Z: 6) (S116 £6 ee ld ie 10. pocas-veces........... 
S Caldo aeo | caldera nerds 
4. cordialmente... IE DUC Ole oa. 
5. sinceramente... ts ae 13. por-lo-tanto. 
A A 14, a-pesarde ooo. re 
MOI ica 15, a-todos-l0S............ooooccocc 
cs A rr eee 16, con-este...........0.00 


IV. EJERCICIO DE TRANSCRIPCION 
Transcriba cada palabra en el espacio correspondiente. Preste atención a las 
reglas ortográficas y a su caligrafía. 


sa 


V. EJERCICIO DE LECTURA Y TRANSCRIPCION 
Lea cuidadosamente cada oración. Luego transcriba los signos numerados en los 
espacios correspondientes. Preste atención a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 





Nombre: Fecha: 





LECCION 


I. REPASO DE GRAMALOGOS 


Transcriba cada gramálogo en el espacio correspondiente. 


A a ee T A 
2. ra O econo. 10. Sola 18. “<P oa bad 
3. A A a pocas e 


Il. DESARROLLO DE VOCABULARIO 
Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como 
guía las letras subrayadas. 


1. huella... a fae asters o jacana. SPANO astas ic wees Onis: 
2 O NOS SOR Tdo A EEE IAEA O 
3. mutuo.. y... ard- Aina AMDÁB- oi 


ili. EJERCICIO DE ESCRITURA 


A. Palabras. Escriba cada palabra en taquigrafía en el espacio correspondiente. 


L- CUADO iaa 5, descuido....00..00 cee 
9 CUA eta G. DIC neras o ene 
E ea eed T CSCO io A hati 
APIO AA S adua eenaa n 
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B. Oraciones. Escriba cada oración en taquigrafía en el espacio correspondiente. 


1. Hace-mucho que no recibo carta tuya. ocios 


ERA A RA O RN TAO IA A AI E EIA EAS IIA A NAAA EAS ADAN AAA TASEA 
ESE ET AA ATA E E IE AS EI dE O ATIENDA ARCA VOICE AER AAA AAA 


E E RD IE ME R ENTE E IA IIA AA AA ESTAS AAA AAA TA AA AAN A ARA AA A 


O A E E INE E E AAA E ay TS EA OLE TE Ss E ore ly eee ee LS A AE ra 
A A MS E A AE AE ARA ANN RRA A OR RN 


Ne A A AO IR E OA ICI A E AAA AER AAA IEA ESA AAA a a AR 


IV. EJERCICIO DE TRANSCRIPCION 
Transcriba cada oración en el espacio correspondiente. Preste atención a las reglas 
ortográficas y a su caligrafía. 


1. $0 A nL Chet. E E N 


EE A A CAS P E EEN E EE ORR EES AS ADENTRA A A di 


NS TO II A A O O A A A A A a 0 Oa A a oido 


E A A E e SA EAN AA O EE E 


RA A SEAS FREE ENTE UR TE IO CIS AAA RATOS IE DARTE SWE A ARA AAA DAA AAA © a ae 


A AA AIN EA DADA AAA AA 





A a ia ala A E IO EI E A A e EAN IIA AA ARAS a 


Nombre: Fecha: 


LECCION 


|. REPASO DE GRAMALOGOS Y EXPRESIONES DE CORTESIA 


Transcriba cada gramálogo o expresión de cortesía en el espacio correspondiente. 








10. 


11. . 





Il. DESARROLLO DE VOCABULARIO 
Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como 
guía las letras subrayadas. 


1. agradecer. AS eee -imiento..................... AO EEE MOS 
2. Cargar gq Ny -amento..................... Pes MOTO a. 








3. detalle...“/............. , 


4. quietud... 


6. capacidad. 72.1... 


7. latido... 





10. rótulo 





11. escritura. 


Hil. EJERCICIO DE ESCRITURA 


Escriba cada palabra en taquigrafía en el espacio correspondiente. 


1. mejorable... 9. agradecimiento ............. tan 
A A A 10, recargo ia 
S Mro saaa A ll. cátedra... 
0 A A 12, detalle a ene 
5. mercancia... 13. miércoles... 
G.: CONT CUO onara dieta ic E: A ee a e 
T. durante... 15. concedido... 
A 16. culpable... ooo. 


IV. EJERCICIO DE LECTURA Y TRANSCRIPCION 
Lea cuidadosamente cada oración. Luego transcriba cada signo numerado en el 
espacio correspondiente. Preste atención a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 





Nombre: Fecha: 





LECCION 


I. REPASO DE GRAMALOGOS 


Transcriba cada gramálogo en el espacio correspondiente. 


W e ee AE EEE EE P BEEE eee ee 
S ne TA 
O O 1 E A 
E areas irene 
A A O ¡AA eer re i on ree ree 


12. ES” A Tn 24. (OT ee tet 
Il. DESARROLLO DE VOCABULARIO 


Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como 
guía las letras subrayadas. 


l. mención.. az... ti ccoo taloaren dOa 
2. moneda.. s| -arca ld ee =. ce ee ene “StTUOSO...0.0 ee 
3. minuto. pf- OTLB. SUSE O oa JOa 
4, Manera. m E eee -ifestar...................... ~ufactura....00.00000000. 
5. belleza... U5/............ -neficio...................... a EEEE DİNO... 


6. bimestre.. Las -llete...................... BO iii AMOO ocio. 


7. pequeño. E Cos NONS To cece Hición. a.. dido... 
8. piquete... lr” idan: Ti lA 5 1:5 eee ee ener ae Eo E ER 


II. EJERCICIO DE ESCRITURA 


Escriba cada palabra en taquigrafía en el espacio correspondiente. 


E toas saldran 9o IMPren laudo 3 
de OCENE auen it FOS inici een 
3. emergencia... A AE E T 
4. emoción... EPEE A 12, empresa... 
5. enemigo... EEES 13. inventar... 
6. ¡imesperado. ooo ico 14, imparcial... 
PA AAA 15. pedante... 7 
8. enseğar........... ncco 16: COM Uneen een 


IV. EJERCICIO DE TRANSCRIPCION 
Transcriba cada signo en el espacio correspondiente. Preste atención a las reglas 
ortográficas y a su caligrafía. 





Nombre: 





Fecha: 





Compruebe su Progreso 3 


I. TAQUIGRAFIA 


A. Ejercicio de Escritura: Gramálogos. Escriba cada palabra en taquigrafía en el 


L. 


2. 


3. 


10. 


11. 


espacio correspondiente. 


A eranan 12. importancia. eienenn 
agradece importante 
buen, bueno... 13: Uai anann n 
CAT A TE AE 14, mejor, mejorar... 
o A aera a 15. mercancia... 
correcter inina n NRE 1G NAG EE E ees 
A e cee 17. paretei A eo a 
A Ci 18. pötsin nia e nates 
O e 
o A A NE 00. abate 
A uate preteen A VO arctan haere ts 
escribe 
A E OF. DOOM iaa 


B. Ejercicio de Lectura. Lea las siguientes cartas cuantas veces sea necesario para 
lograr fluidez. Si alcanza leerlas en dos minutos y medio o menos, estará 
leyendo a razón de 60 palabras por minuto. 





33 





C. Ejercicio de Transcripción. Transcriba la carta número 2 del Ejercicio de 


Lectura. Preste atención a las reglas ortográficas y a su caligrafía. Máximo de 
errores: nueve. 


A A la iv lA e AO A IA RO A A a 


IA A AE OS E IE ES RS a IA A a a A E ene 


A A AR A e a a a aa ai doce 


A A RO RA A AN A 


A A O CI A NS E IAEA Y A AA a A ASA whe ale: 6 orgee 


O O A O Y SI NA e OEA IR A a A eae 


NS EEE A e AAA Spa gi E AA A a A de 


E E A A RENA RON 


A O A AO O A EEN OEA AAA AS IS A ad 


AR AAA A ave ee IRC a RIA INIA AO AAA ERA ERE RTS ANNA AAN IN EE ERAN RR RR Re ES Oe eRe 
A ROO Re oe Or ES MA ERE OA RS RS NS AS A en 
A a ES ARA rrr eer eee ee Te tT CeCe O SAA AAA EN OO AA SA A OTERO AER AAA 
E A NR AA II O o E A a g a ae 
O ERA AO OO O A Re we DR a Be eM RNR A Be, SRR LOO BERS A BRS a A ee 
A rere rear o a A a ETA A Sa AA a edo O DE Ea 
A A AO NO A E TR O SONT AA AA E DS E 
A AA O E O ADN 

O ERES RS ROL O A AS A A ER 


E O O E E A A AEM OES OEE ROTO Eee He 


D. Ejercicio de Escritura: Frases Taquigráficas. Escriba cada frase taquigráfica 
utilizada en la carta número 2 del Ejercicio de Lectura en el espacio corres- 
pondiente. Luego transcribala. 


Frase Taquigráfica Transcripción 


LENGUAJE 


A. Lea cada oración. Luego coloque una tilde a cada palabra que lleve acento 


10. 


ortográfico. 


. Le di a Felix mi libro y mi lapiz. 

. Se muy bien que el perro es amigo del hombre. 

. El regalo era para el y no para ti. 

. Situ no vienes, ire yo. 

. Habia mucha gente en la fiesta que dio Jose. 

. Compra lo que desees en la farmacia, mas no tardes demasiado. 
. Debia tener mas confianza en mi. 

» El examen de musica no era facil. 


. La policia levanto el cadaver el miercoles temprano. 


Cuando vaya a España, visitare Cadiz. 


B. Lea cada oración. Luego subraye la palabra o palabras escritas entre paréntesis 


10. 
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que den corrección gramatical a la oración. 
. Perdona que no (haya, halla) venido antes. 
. Favor de escribir (sino, sino) ha recibido el pedido. 


. No (ha, a) enviado la (orden, órden) pero (ha, a) dicho que irá a visitarlo 


muy pronto. 


. Es extraño que ese pedido no (halla, haya) llegado. 

. En el tercer piso (hayará, hallará) ropa de casa y artículos para el hogar. 
. Debes honrar la (compañía, compañia) donde trabajas. 

. Si hubiese una vacante, (sé, se) la daría a (mi, mí) nieto. 

. No eres (tu, tú) quien debe decidir la fecha. 


. Si (el, él) no lo ordena, la correspondencia no llegará a tiempo. 


No era él, (si no, sino) ella quien llegaba. 


Nombre: Fecha: 








CAPITULO 4 
LECCION 


I. REPASO DE GRAMALOGOS 


Transcriba cada gramálogo en el espacio correspondiente. 





i Ee e Ae 23, pt nai 





II. DESARROLLO DE VOCABULARIO 
Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como 
guía las letras subrayadas. 


1. poco. Ca o 208 ia ios E Renee tcs 
2. oficina... of Soa vac e A ICO E ARS 
3 O A A AMOS ee. 2080 AAN o nc cccceee. 
4. encontrar...77?............. “AMOS wwe. AMOO eee. Aba oe. 
5, volyer.. CO... MOS co e cee: SAT TAN 


III. EJERCICIO DE ESCRITURA 


Escriba cada palabra o frase en taquigrafía en el espacio correspondiente. 


l. acabo-de-recibir-.ococccccico 9. 
su-carta 
2. SUSESCOS. ocios 10. 
de DAN CO dorada 11. 
4, ENYA QUE cee eee 12, 
Ə. perMİSO...... nn sack 13. 
6. CAD ABAD inician ats vache 14, 
T. CONG O“QUG aio 15. 
«E A A 16. 


IV. EJERCICIO DE TRANSCRIPCION 
Transcriba la siguiente carta en el espacio correspondiente. Preste atención a las 
reglas ortográficas y a su caligrafía. 


banquete... nrnna 


DADQUETO. iecadenon eect 


ONO-CUAMÍO aeaa 


po MM ee 





ro... ....o ra» rasa ron. qreon9o .”ooo.onaara nana nar 06047570. 490009100. ro040o ron... ...oagson.urans. vibro e e vanos us rn. e. ruaano rosas. rán»... 


Fecha: 


Nombre: 





LECCION 





l. REPASO 


Transcriba cada oración en el espacio correspondiente. Preste atención a las 
reglas ortográficas y a su caligrafía. 





Il. DESARROLO DE VOCABULARIO 
Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como 
guía las letras subrayadas. 





111. EJERCICIO DE ESCRITURA 


Escriba cada palabra en taquigrafía en el espacio correspondiente. 


1. criminal... ee Te ee ere ere (A eer ea 
A A $. mündial ia 
3. Crecimiento. oo 9. aldea... o 
SN ccc cccececceseseceteteeee 10. almuerzo... 
o A O eee Il. adverso... 
DM tapial 12. adjudicar. ooo po 


IV. EJERCICIO DE TRANSCRIPCION 


Transcriba cada frase en el espacio correspondiente. Preste atención a las reglas 
ortográficas y a su caligrafia. 
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Nombre: Fecha: 


LECCION 


Transcriba cada palabra o frase en el espacio correspondiente. Preste atención a 
las reglas ortográficas y a su caligrafía. 








i. Ae a A A A A A eee ER 14, BF o O. AAA a A A A A A 


Il. DESARROLLO DE VOCABULARIO 
Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como 
guía las letras subrayadas. 


l. admisible ca acepta- GÖN eaae 
2. principio........... Ca— AS SATE A A ADA aaa ney ee ae ee 
3. presente... C7... To TO A ACI dal 
4, recordar... EA ee. A o e menos: 
5. surtir........ BD = e (a PEE E I ene eNd o A 
6. cambiar <A beat cto E PAIN OS in 
7. agradecer. AA iii o TO E (6 ane ee 
8. cierto...... P ee a ener ee CONS pancetta 
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IH. EJERCICIO DE LECTURA Y TRANSCRIPCION 
Lea cuidadosamente cada oración. Luego transcriba los signos numerados en los 
espacios correspondientes. Preste atención a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 


NE E IO 
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Nombre: Fecha: 





LECCION 


I. REPASO DE GRAMALOGOS Y FRASES 
Estudie cada signo. Luego transcriba solamente aquellos signos que representan 
frases en los espacios correspondientes. 


l. 


2. 


3. 





Il. DESARROLLO DE VOCABULARIO 
Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como 
guía las letras subrayadas. 


1L. aunar... Q. eee STOT O SONO co 


2. defensa... E as OO ici AANCİÓNÐ...... aie 
3. divino. (2 AN SIÓN... o SE Re ee 


4. edificio sS a MOS EA NETA BAG AEE T 





8. subjefe...... A fees esįidio...... a. -contrato.. a. 


9, aumento. B 00 le A 


10. antes... e ETE = 1 Lo ae eee EN sept AMMO rte, Ste igs coset edie arent! 


ll. EJERCICIO DE LECTURA Y TRANSCRIPCION 
Lea cuidadosamente cada oración. Luego transcriba los signos numerados. Preste 
atención a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 


© 
l. ee N es a AA OO OS O A, Re 


E O A E, HON AE 


LIRA 


© © 
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Nombre: Fecha: 


Compruebe su Progreso 4 


I. TAQUIGRAFIA 
A. Ejercicio de Lectura. Lea la siguiente carta cuantas veces sea necesario para 

lograr fluidez. Si alcanza leerla en un minuto y medio o menos, estará leyendo 
a razón de 80 palabras por minuto. 





B. Ejercicio de Escritura: Frases Taquigráficas. Escriba cada frase taquigráfica 
utilizada en la carta del Ejercicio de Lectura en los espacios correspondientes. 


Luego transcribalas. 

Frase Taquigráfica Transcripción 
A o a ata teas E ea ahaa aera ety 
0 mete “viet daa tenets Recital tg Ai alniats need iia cia 
O eg caer ane: 
Ee eta er asec a nce a . _sutbaten tects coh uaa Sete tna erat tiie Aiea eee chat 


C. Ejercicio de Transcripción. Transcriba la carta del Ejercicio de Lectura en el 
espacio correspondiente. Su límite de errores es seis. Preste atención a las 
reglas ortográficas y a su caligrafía. 


AE AAA AAA AAA AAA AAA AAA AAA BSH HP EEO GAH H RBH BE HEHEHE RPE E E ES ese THER EEE ER ee TH HHH HERE Bee RBBB EHH BEES 
TARA Sl we blew AA te eee woe hee eed A AREA ere eb 8 wale a AAA AA One owe EOE oe Ce EO E eae AAA A be A 
A AAA AA AA A A A RE AE IEA DICTEN ASIA AAA EA IA A IAS 
rs a rs rr a sr SS rrrso 
EA AAA ARE ar er ae err AAA AAA AAA EE AER AE A AS 
rro rr a rs ras rr rr ra rs rr ss a aaa sar sr ass rss rss sr ros ss ss sr ss rr os 
rr rr A ss ss A sa ss sos AAA sas ass AAA ross arrasar rss rosso 
ara a ar ra sa sa rr sr rr sas ass sra sr ra ross sr rr 

dorar ara AAA AAA A aa ass a sos 

rs rs rr sr rr rss rss ro ss ss ooo 


rr rr e rs rr rs sr sr ss ss asas sra rss rn rr rss rss rss ro 


a IÓ E A AN 


A A A e A ge ee EA ee ND A: 


i tena lund Gite’ ot is win daly eile ee A A TEE EI 


cnet ie Neo Soe e SRSA RA LE SONAR AL EREE VDA RAE ANN ES She ENN EEDA ROLES LEER SAGES REPEL OST A Tenet 


Seale edhe ana Soe A mee Te RENE Ree arts gts NA 


D. Ejercicio de Repaso: Gramálogos y Derivados. Estudie cada gramálogo. 
Luego estudie la columna de derivados, y escriba en la columna central el 


número del correspondiente gramálogo. 


Gramálogos Derivados 





li. LENGUAJE 


A. Lea cada oración. Luego subraye la palabra o palabras escritas entre parén- 


tesis que den corrección gramatical a la oración. 


1. (Amenos, A menos) que se invite a todos los socios, no se celebrará reunión 
alguna. 


2. Si (as, has) asistido antes, sabrás de qué se trata. 


3. Se (ará, hará) un concurso para elegir la nueva reina. 


4. (He, E) dicho la verdad y nadie me (hará, ará) cambiar de parecer. 


5. Luis (e, he) Hilda llegaron tarde al juego. 


B. Estudie cada palabra. Luego escriba correctamente sólo aquellas palabras 


L. 


2 


3. 


4. 


5. 


6. 


7. 


10. 
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que tengan errores ortográficos en los espacios correspondientes. 


(0) (0) A 11. farmacia... a. ETERA 
TEPENE diceres pn EAn A ¡A ÓN 
SECCION east EASA 13. TODO orina sata 
acampo (presente)... 14, enviare (futuro)... 
A 15. accederas... 0. 0 
Oda Via eee 16. repetirse... nd 
SEPI ead a a ER I7. serviras... ee 
o a 18. asistio....... 
renuncio (pasado)... 19. satisfaccion... 000000000 
conoscan... ee. 20. cortecia. oo 


Nombre: Fecha: 





CAPITULO 5 
LECCION 


A. Días de la semana y meses del año. Transcriba cada signo en el espacio 
correspondiente. 


ee iria 7. Lo os 13, 











il. DESARROLLO DE VOCABULARIO 
Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como 
guía la letra o letras subrayadas. 


1. curioso. OMe oe MB A nee 
2. faltar... Pa PE E E n ARN AT EEEE sando... 





3. eee IN dades... e rr 
5. necesario... Fi RS ict nets II ne ee a e o es 
6. referencia... i) OLERE E EAN a ae ee 





7. anterior 


Hl. EJERCICIO DE ESCRITURA 


Escriba cada frase en taquigrafía en el espacio correspondiente. 


1. por-falta-de....... oo necia ð. VETAS a. 
2. mucho-gusto......... an 6. es-necesario-que.............. 
3. su-atención.......... aa. 7. de-momento............ ce 
4. CON-Teferendia. ooo, 8. además-de 


IV. EJERCICIO DE LECTURA Y ESCRITURA 

Lea el siguiente párrafo hasta lograr fluidez. Luego transcriba cada signo nu- 
merado en el espacio correspondiente. Preste atención a las reglas ortográficas y a 
su caligrafía. 





Nombre: Fecha: 





LECCION 
Uc} 


I. REPASO DE GRAMALOGOS Y FRASES 


Transcriba cada gramálogo o frase en el espacio correspondiente. 


A A es 10. i A A O AEE T 


ee een Ms 0. Ae 


3. 


8. . 





9. 


Il. DESARROLLO DE VOCABULARIO 
Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como 
guía las letras subrayadas. 
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Hl. EJERCICIO DE ESCRITURA 


Escriba cada palabra en taquigrafía en el espacio correspondiente. 


A ee ene 9. homenaje... 
Le cios 6. DAS ii 
Be calamos... enn. 7. subdesarrollo... 
A naa. 8. subdivisión ooo 


IV. EJERCICIO DE LECTURA Y TRANSCRIPCION 
Lea cada oración. Luego transcriba los signos numerados en los espacios corres- 
pondientes. Preste atención a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 
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Nombre: Fecha: 
LECCION 
I. REPASO 


Transcriba cada signo en el espacio correspondiente. 





II. DESARROLLO DE VOCABULARIO 
Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como 
guía las letras subrayadas. 


1. fortuna......; } AI A S die amidables odios 
2. informe...... a AN Ufie IN COM tit ccol 
3 oe G salen Vieira rca a caión 
4, fuerza../.. r CARRIE EEE EEEN a e EEA EE E 7 ERE AAEE AS AOE EEE. 
5. caiamos.... ¿E bebe atta a oh eerie livres asin tented caine: O esas 
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Mi. EJERCICIOS DE ESCRITURA 
A. Gramálogos y Derivados. Escriba cada palabra en taquigrafía en el espacio 
correspondiente. 


l, propio... O. mosat iaa 

¿A eee ee ee 7. reglamentario... 
ninguno 

3. reglamento... 8. apropiados... 

4, COTTeSpONAeNCIa, ooo 9, MuestrariO. occ 
corresponder 

Ə. propiedad... ccc 10. probable.............................. oa 


B. Palabras. Escriba cada palabra en taquigrafía en el espacio correspondiente. 


l. fórmula. 7. formulario... 
2. formación... 8. LOMO... 
O A 9. información... 
4, reforzado... e. 10. FUE ii ades 
9. conformidad... a. 11. informativo... 
0. Os ana 12, Torito: iria 


IV. EJERCICIO DE TRANSCRIPCION 
Transcriba cada palabra o frase en el espacio correspondiente. Preste atención a 
las reglas ortográficas y a su caligrafía. 
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Nombre: Fecha: 


LECCION 


I. REPASO DE GRAMALOGOS Y FRASES 


Transcriba cada gramálogo o frase en el espacio correspondiente. 








II. DESARROLLO DE VOCABULARIO 
Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como 
guía las letras subrayadas. 


1, deporte. Odi ae senate: İMs. Ts OM 


2. corto... AV... BUS eae ee: abe OP 
3. eterno... Wo... pa- A A eee a eee ee 


4. moderno == a CUA descua-...... ........ encua- 





6. musical... ep AD. e A sind- a. Mie) 
ae | 

7. artículo... QC... eh VEDİK- A 

8. pináculo...... es io tent... 72) 5 | a. OS. 


Hi. EJERCICIO DE ESCRITURA 


Escriba cada palabra en taquigrafía en el espacio correspondiente. 


¡E AAA ee 0. FO COPS iia 
2. tentáculos T. fraternal... | 
3. fraternidad o 8. radicalismo... 
4. verticalmente... 9. receptáculo... 

ð. partícula... 10. articulación... ooo 


IV. EJERCICIO DE TRANSCRIPCION 


Transcriba cada signo en el espacio correspondiente. Preste atención a las reglas 
ortográficas y a su caligrafía. 


A STRESS AAA EE RR RR 
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E AS 


ma rs 


Nombre: Fecha: 
Compruebe su Progreso 5 

I. TAQUIGRAFIA 

A. Ejercicio de Escritura: Gramálogos y Derivados. Escriba cada palabra en 
taquigrafía en el espacio correspondiente. 

1. correspondencia, occ 6. propiedad. 
corresponder 

2. reglamento... 7. mostrar...... 

A aii! 8. ejemplo,.... 
encuentre ejemplar 

A A Goes 9, probable... 

o sec eoe as 10. presentar,. 

presente 
B 


. Ejercicio de Escritura: Meses del año, Dias de la semana, Ciudades y Países. 


Escriba cada palabra en taquigrafía en el espacio correspondiente. 


A as E <, A AA rnin tulnonek 
2, febrer0. oiia na 15. miércoles... 
= JOR 101: 9 40 a a fe ere 10: JUCVES A ate: 
A AEA ic sinters aE esas: I vienes A hee ee 
De NAV A teens en 18. Saad ico 
A Saeoh nia lvoe 19. domin Osito ea 
O E ADE ET A oe 20; BOP ORG enira EEE 
<A aes see AO A annie 
9. septiembre... 22, Nueva York... 
10. octubre... cee. 23: Madrid iodo detect Laminin: 
11. noviembre... 0.000000... do 24, Buenos Aires... 
12. diciembre.............. ds lidia E CRS nesses escszsaczietratameidexer vena 
13 UNOS ro tote stent iia 26. Venezuela... 


27. Colombia... DD. MÉXICO. ocn 


28. Puerto Rico... BO. España... 


C. Ejercicio de Transcripción: Palabras. Transcriba cada palabra en el espacio 
correspondiente. Preste atención a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 





D. Ejercicio de Transcripción: Oraciones. Transcriba cada oración en el espacio 
correspondiente. Preste atención a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 
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ros ronornnnaninans: sc... ..o cono Ur co. o». 





A O A ri O Te Merete po yt 


A A O O UI xe ns I 


a AE A IA A CREED AA E AER RES 












q... anos. .onss ro.... beer ee mesa eens ee marco nsararocrrogaaoes, 





pace ee eee es ae o s.r. 





O EE ar A AN ts 














co rnsranaiaso» eee * enrartlacacoro.. 


ee 





Ø 


AEREAS pee VETE 





O a A O rt e Rete eh 


A A A a i E t i eee ee ae rater so o.(«0RA1o na. ne.tosaroatsss. 









hb .. wa Tr ra ee) Pee ee coo o rr rr 





ese Pree EA eee ee ee eS E E a A a E 





a.e... 





a RA RENO RTE SEE REE MERA as A UA E O OS TENA NEC? SETE 


e O UE ir TE AS A ES EEE S AE 


... AO 


nooo e» >... eae 








past at afte nt hg ark ill Ate ina ie hy ies aaa ae aaa vegeta iba Stig aie awn aaa Sipe o a SSN RET ES AV ee ee 


E O A ga ee RRS SR: COR SURI "TETERA 








+ . bara wees sarre aaa ss .. 
1 
ne. .ononas y A E E EA in a a Fw A E ora) AG WW gna a ReneS SORES MLE RIS BTS 
si din nc Me ep e O Pace TAI Sid ww BA Sages oA OA ae e je TE a EE SS. A IN a a eile) O SR ee 


fa ge ten a at ce Sta nh aarti fe ole ain tie UIs E NET Ee Seo ee 


ll. LENGUAJE 


A. Lea cada oración. Luego escriba b o v en los espacios correspondientes. 


1. Hice un hermoso. ...... iaje con la na... e llamada “Al... .a,” que restaurada 
como está ahora, parece nue.......... ecita, na.......... egando admira.......... lemente. 

2. Con el nue............ o sistema de conta............ ilidad, los preliminares que hay que 
hacer serán con.......... aseenelin...... entario. 

3. Si quieres prestarme una........ uena no.......... ela de un escritor.......... ersátil te lo 
agradeceré. 


B. Estudie la redacción y ortografía de cada fecha. Si es correcta, coloque una 


marca de cotejo (H) en el espacio correspondiente. Si es incorrecta, 
escribala correctamente en el renglón respectivo. 


1. enero 15de 19--. ( ) 

i ` oo | aes | eos o 
i D , ` 7 a | PERT | PE E T EEIE E A EN EEE 
D es j A ela | A | O neha acter: 
a aos | A 
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Nombre: Fecha: 





CAPITULO 6 
LECCION 





I. REPASO DE GRAMALOGOS Y DERIVADOS 
Transcriba cada gramálogo o derivado en el espacio correspondiente. Preste aten- 
ción a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 





II. DESARROLLO DE VOCABULARIO 
Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como 
guía las letras subrayadas. 


Es general aA a IZ ACO cui MONO te eee 
2. orden..... PA a E OTE haces SIG O EA 
3. ER 1 ia BOO oo Vole) (6) | oc 
4, responsable..,........ 7 dan A A 
5. observar..... J EETA E AT SCION sis n SAN (o AORTE 


De intei ennaa VEME gnn A O a anaeees 
8. intriga... TAT Dic SO cinco OU rin 
9. entrevista... 7 REEE EN MAT eno oe A an 


11. me-dijo.. ee creer LEON. ocio 0 ce 


IH. EJERCICIO DE LECTURA Y TRANSCRIPCION 
Lea cada oración. Luego transcriba los signos numerados en los espacios corres- 
pondientes. Preste atención a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 





Nombre: Fecha: 





LECCION 


I. REPASO DE GRAMALOGOS Y DERIVADOS 
Transcriba cada gramálogo o derivado en el espacio correspondiente. Preste aten- 
ción a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 





II. DESARROLLO DE VOCABULARIO 
Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como 
guía las letras subrayadas. 





2. 


3. 





5. abstracto 





IH. EJERCICIO DE LECTURA Y ESCRITURA 


Lea cada oración. Luego transcriba los signos numerados en los espacios corres- 
pondientes. Preste atención a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 





Nombre: Fecha: 


LECCION 





I. REPASO 

Escriba cada palabra en taquigrafía en el espacio correspondiente. 

¡O A 0. mitolo lA csi ti 
A carer ees 7. instrucción occ 
3. catálogo...................... it 8. contribuya... eesti 
4, COMSÉTUCROL eee 9. rectitud............. ee ee re 
de Prado ds A coena 


It. DESARROLLO DE VOCABULARIO 
Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como 
guía las letras subrayadas. 


1. organizar A AA A ane eee ae O js i 
2. bondad... MU ee LOS i EAEE EA io TET 
3 familia.. A a A A n = N EEE ETES 
4, favor...... Ze EE A AARE TE E E OE 
5. mostrar... “Aci A 3c. ohana ares Sc ae Re Ee Ta 
6. normal... egee eee ET e EN ETE A T E EEEN E ET Pe 
7. reclamar... ooo ando.. ecchisviesccsidendatuass E A Aue Seta aks 


Wi. EJERCICIO DE TRANSCRIPCION 
Transcriba cada frase en el espacio correspondiente. Preste atención a las reglas 
ortográficas y a su caligrafía. 





IV. EJERCICIO DE LECTURA Y TRANSCRIPCION 


Lea cada oración. Luego transcríbala en el espacio correspondiente. Preste aten- 
ción a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 





Nombre: Fecha: 





LECCION 


i. REPASO DE GRAMALOGOS Y DERIVADOS 
Transcriba cada gramálogo o derivado en el espacio correspondiente. Preste aten- 
ción a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 


Il. DESARROLLO DE VOCABULARIO 
Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como 
guía las letras subrayadas. 





1. frecuente... La” A 1 V6 ae A eee eS OMA 
2. A 23 ee, O A ec teats: 
3. vertir... pr radio ai O t a ne A 





5. invertir....... E idilio o Ma oe o «Cn 
6. convierte... l.. ye ee EEI re IN ree Tae! „i 
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Hl. EJERCICIO DE ESCRITURA 


Escriba cada palabra o frase en taquigrafía en el espacio correspondiente. 


1. revertir. oo A cashes ecient eas 
2: diviie rean tak enue nis 7. invertimos... 
3. a-CONSeCUeNCia. ooo 8. advertirle... 
4, elocuencia... 9. CONSTITUYE... 
6. a-SUS-ÓTA ens. ooo 10. sin-embargo.... ooo | 


IV. EJERCICIO DE LECTURA Y TRANSCRIPCION 
Lea cada oración. Luego transcriba los signos numerados en los espacios corres- 
pondientes. Preste atención a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 
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Nombre: Fecha: 


Compruebe su Progreso 6 


. TAQUIGRAFIA 
. Ejercicio de Transcripción: Palabras y Frases. Transcriba cada palabra o 
frase en el espacio correspondiente. Preste atención a las reglas ortográficas y 
a su caligrafía. 


> 





æ 


. Ejercicio de Transcripción: Gramálogos y Derivados. Transcriba cada gramá- 
logo o derivado en el espacio correspondiente. Preste atención a las reglas 
ortográficas y a su caligrafía. 
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C. Ejercicio de Escritura. Escriba cada palabra en taquigrafía en el espacio corres- 


pondiente. 
l. interesante... 6. Constituir... 
2. consecuente... A | 
3. biología... 8. exactitud... 
A, GIAO gO. cc 9. convertir. ooo | 
Ə. elocuencia... 10. interminable... 


D. Ejercicio de Lectura. Lea la siguiente carta cuantas veces sea necesario hasta 
lograr fluidez. Si alcanza leerla en un minuto o menos, estará leyendo a razón 
100 palabras por minuto. 
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E. Ejercicio de Transcripción: Carta. Transcriba la carta del Ejercicio de Lectura 
en el espacio correspondiente. Preste atención a las reglas ortográficas y a su 
caligrafía. Máximo de errores: tres. 


A A E a ON oad A Saha ae a e ee eee ee ae ie ee ee eee ee eee en eee 
O Ate R EN ae Rage ed Pa Vee EE SOS Maa TREN Say Ee ted SOAS RRR EM Uh ee me EE RTT A Rye EN ae ek 
O eens ITERATE TE 6a rE a ÓN 
OE O 8-6 ame ese eaaa aae Fier ese Act NRA ME Se CY Oe eee 
O RR ON EEE TA RR Nee EE E E a eet a ee 
sept haha de te a A ia GERBER A A TIE ee 
sbi xeric E gta coral Bo Ble eign Are(Sie N Rae BREN 8 Se Rate 6 ORRIN 8 ra ee A 
RE O A A ee 
e a A AE E PA A A A A AS 
A A A O A A A E 
A O RE O a a A awe S ÓN 
A A e AR 
A O O O 
A O ta ER EEN IS NEAR ROS RRS LES EE EA ET RE UG le A AE 
A A cates oh ERIE eG waa Sem Rng pir a ENS Wee SEER ES MAS ES ARR ateS SEN ny A NEE 
Sot ER eC NS tac E O Ashe SAMS a Mae ATS O ee Sein in Pe 
A A o REACT RIE RY OAR See ee IAN 


A Ape Reb > Ale eae Ma Walia MONT HESS io R A DO OS DE AS E E ee a Ge 
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ll. 
A. 


l. 


2. 


10. 


B. 


l. 


2. 


3. 
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LENGUAJE 

Lea cada oración. Luego subraye la palabra o palabras escritas entre parén- 
tesis que le den corrección gramatical. 

No me explico (por qué, porqué, porque) llega tan tarde a las reuniones. 


No recibió el pedido a tiempo (por qué, porque, porqué) la orden se recibó 


el 15 de enero. 


. Si me dices el (porque, por qué, porqué) de su actitud, podré ayudarlo. 
. ¿(Por qué, Porqué, Por que) no solicitas la plaza que está vacante en mi oficina? 
. (Si no, Sino) paga la factura a tiempo, suspenderemos los pedidos. 


. Necesita hacer una relación de sus (bienes, vienes) si desea conseguir el 


préstamo. 


- ¿No (vienes, bienes) a la fiesta que da la Asociación en tu honor? 
- No (hecho, echo) de menos la máquina porque nunca la usaba. 


. El joven ha (hecho, echo) un gran trabajo. 


Aprecio todo lo que has (hecho, echo) por mí. 


Estudie cada palabra. Luego escriba c, s, o z en el espacio correspondiente. 


alcan... e 6. circunstan... ia 
empie... e 7. introdu........... e 
reali... e 8. pare... ca 

. COmien......... a 9. referen... .. ia 

. MEA iona 10. familiari... e 


Nombre: Fecha: 





CAPITULO 7 
LECCION 





I. REPASO DE GRAMALOGOS Y DERIVADOS 


Transcriba cada gramálogo o derivado en el espacio correspondiente. 





Il. DESARROLLO DE VOCABULARIO 
Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como 
guía las letras subrayadas. 


l. verdad 


2. costumbre 





3. oferta 

4, cantidad... Pic BOS se itd aeons = a S lios 
5: mensual... 7 OE R: PEALE AAIE TET MONO. os 
6. caridad...... A AE A eens PO Di 
7. calidad... e Le A Pe eee Dabi erenn 
8. facultad......7 CO lr E EN 0) 1 eeren 
9. humildad ....2—7 > dios O te SET tii 


IH. EJERCICIOS DE ESCRITURA 


Escriba cada palabra o frase en taquigrafía en el espacio correspondiente. 


kaverni UA nadia 6. tenga-la-amabilidad............................. 
2. Ofertori A named die (NN AAA iad Geet 
3a JE AO en 8. en-la-seguridad........................ ee 
4, posterioridad... 9. austeridad... 
ss A 10. facilidad... ooo... 


IV. EJERCICIO DE LECTURA Y TRANSCRIPCION 
Lea cada oración. Luego transcriba los signos numerados en los espacios corres- 
pondientes. Preste atención a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 
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Nombre: Fecha: 





LECCION 


I. REPASO DE GRAMALOGOS, PALABRAS Y DERIVADOS 


Transcriba cada gramálogo, palabra o derivado en el espacio correspondiente. 
l.. 
2. 


3. 





8... 


Il. DESARROLLO DE VOCABULARIO 
Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como 
guía las letras subrayadas. 


1 notificar -zg PNO Moi cias bu ns Verjan 
2. científico... ; PELEA. MAYO Mod aida falsi- 
3 calificación 2-5... bodrio DO eo ici OOO 


4. califica.. a 


5. cantidad-de 
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lil. EJERCICIOS DE ESCRITURA 


A. Palabras. Escriba cada palabra en taquigrafía en el espacio correspondiente. 


I. inmediato... 8. frecuencia... 
2. identificación... occ 9. sacrificar... 

3. magnífico... A 10. edificación... sale feist a 
A eee Il. oca ciar 
De JUSTO. occ. LS AA 

6. responsable... 13. habilidad... 
A A aaa. 14. oscuridad................ it 


B. Frases. Escriba cada frase en taquigrafía en el espacio correspondiente. 


L. a-tiempo..... na 13. al-efecto... oe 
2. tenga-la-amabilidad........................... 14. que-nunca. cece. 
3. en-la-seguridad oo 15. que-tuve-Que ooo 
4, hace-pocos-dÍaS. occ. 16. lejos-de-S Uco 
De en-verdad....... cccccecececeeeeeeeeee 17, tengo-el-gusto.. E 
6. pueda-usted. coco. a 18. sin-embargo ooo 
7. importede. occ 19. de-acuerdo. occ 
E A recesses eee 20. a-sUs-ÓTenesS occ 
9. hasta-Qque occ 21. mes-que- viene... 
10. en-busca-de-los......ooooooc 22. les de- que. coco, 
Il. estuvo-usted oc 23. la-bondad. ooo 
12, en-casode. occ 24, a-pesar-de-que oo 
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Nombre: Fecha: 


LECCION 


I. REPASO DE GRAMALOGOS, DERIVADOS Y FRASES 


Transcriba cada gramálogo, derivado o frase en el espacio correspondiente. 
i” 





II. DESARROLLO DE VOCABULARIO 


Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como 
guía las letras subrayadas. 


1. cumplir... Z... PRETER ONNE nica AE SINOS eaa 
2. circular. o BOS A eee SCION E tude | 
3. cálculo... Que 0 (6 O ee ae ee rT SANGO. An 
4, rebajar... GF o A A nde eae PROS O 
5. caracter........ DQ A raid cas AS rad 
6. tonelada... Tc A O ee ents 
7. embarque......—-—?.......... ae MO tii enna’ dica 
8. transcripcion....... $ sind PALCO cta ata o enat 
9. ÓN iio PICION OE ETA AONO uds 
10. corto... AU A A A 


12. informe....... ÓN e fated anes a EOD... Us a 


Hl. EJERCICIO DE ESCRITURA 


Escriba cada palabra en taquigrafía en el espacio correspondiente. 


A o EEEE A II OEE O nrn 
A A MAA A 
3. memorando... 8. transacción... 
4. ARS CORSO and deleita 9. transposición... 
E A ei 10. cumplimiento... 


IV. EJERCICIO DE LECTURA Y TRANSCRIPCION 
Lea cada oración. Luego transcriba los signos numerados en el espacio corres- 
pondiente. Preste atención a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 
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Nombre: Fecha: 





LECCION 
Vs 


I. REPASO DE GRAMALOGOS Y DERIVADOS 


Transcriba cada gramálogo o derivado en el espacio correspondiente. 





II. DESARROLLO DE VOCABULARIO 
Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como 
guía las letras subrayadas. 


1. superficial....97....................... 
; 7 
2, superior......Q2...0. 





3. circunstancia 





4, teléfono 


5. cumplir....... qa iiO E dass A 
6. seguridad... 7 ae A AU iii 


7. calcular. Qe... AMOO ono. AO een 


C 
8. circunferencia... ez, ens, -valación. a. “SOTO. a. 
A 
9, superstición ae 2 ns -SÓNİCO a. -lativo a. 


10. ferrocarril... a eee -era.......... Nees tice eset SY «| A 


IH. EJERCICIO DE ESCRITURA 
Escriba el derivado indicado de cada palabra en taquigrafía en el espacio corres- 
pondiente. 


OL voluntad. Á e Voluntario... nanan. 
2. atmósfera... . PA iaa AEMOSÍÉLICO ce 
3. matemática DT caca matemáticamente. 
4, automovilístico... 
5. privilegiado... occ 
6. Tf nd universitario... 7 

7. telefónico... cece 
8. conyeniencia.......... occ cceececce ccc. 





IV. EJERCICIO DE TRANSCRIPCION 
Transcriba cada palabra en el espacio correspondiente. Preste atención a las 
reglas ortográficas y a su caligrafía. 
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Nombre: Fecha: 


Compruebe su Progreso 7 


I. TAQUIGRAFIA 

A. Ejercicio de Escritura: Palabras. Escriba cada palabra en taquigrafía en el 
espacio correspondiente. 

l. divertidos... ¡E O eer 

Dis SUDELVISOR cata dotada 7. SUPerfarMacia oi 

3. voluntades... 8. circunferencia... 

E A 9. transferencia... coo 

5 debilidad A ean 10. telefonista... 

B. Ejercicio de Escritura: Frases. Escriba cada frase en taquigrafía en el espacio 
correspondiente. 

1. de-fecha.....ooooocoocooc eens 4, en-la-seguridad-de-que............ Sones 

2, a-pesar-de-QUe. iii 5. antes-de-que-la.....oooocccic 

o: aleteo cla 6. lo-más-pronto-posible................... 

C. Ejercicio de Transcripción: Frases. Transcriba cada oración en el espacio 


correspondiente. Preste atención a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 








D. Ejercicio de Lectura. Lea la siguiente carta cuantas veces sea necesario hasta 


lograr fluidez. Si alcanza leerla en 50 segundos o menos, estará leyendo a razón 
de 110 palabras por minuto. 








E. Ejercicio de Transcripción: Carta. Transcriba la carta del Ejercicio de Lectura 
en el espacio correspondiente. Preste atención a las reglas ortográficas y a su 
caligrafía. 


E RARA ERA AR OP ae A A AE TA RARA ARA AE EA ARS IAS RRS ECON ERE EN ERA eee 
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LENGUAJE 


Lea cada frase. Luego coloque la coma o las comas que le dan corrección 


gramatical. 
1. Estamos reclutando secretarias oficinistas contadores y personal de man- 
tenimiento. 
2. Mire señorita hay que tratar mejor a los clientes. 
3. En mi próximo viaje a América del Sur visitaré Argentina Chile y Brasil. 
4. Oiga señor Pérez todavía no he cobrado mi sueldo de agosto. 
5. Esa información la encuentras en la página 1614 del Manual del Oficinista 
en el capítulo quinto. 
6. La compañía de seguros la cual cerró sus operaciones está ubicada en la Calle 
Bolívar 2016. 
7. Su sueldo anual es de US$15.000 sin añadir los beneficios marginales. 
8. Después de que hagas el informe de referencia es probable que te cambien 
de puesto y te mejoren el sueldo. 
9. Si conoce algún otro profesor que desee asistir le agradeceré me lo comunique 
para añadirlo a la lista y enviarle una invitación. 
10. Esta vez visitaré Panamá Colombia y Costa Rica. 


Nombre: Fecha: 





CAPITULO 8 


LEGCION 


Transcriba cada palabra en el espacio correspondiente. 








Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como 
guía las letras subrayadas. 


L multa. mZ.. Ti ads o cee 
2. rural Cial Mr Planos Coll nan 
E AN SCOR oc eodrilo a UYO.. 
4, ja a a eaten ies Mas e aity oy eileen 


111. EJERCICIO DE ESCRITURA 


Escriba cada palabra en taquigrafía en el espacio correspondiente. 


L Weta re saciar A once cheancaten rays 
2; CAM O id sabor 6. cultivo............. TA rd: 
3. MUDO ia ia (o AAA T 
o O TE 8. escultura A Ri 


Ill, EJERCICIO DE TRANSCRIPCION 
Transcriba cada signo en el espacio correspondiente. Preste atención a las reglas 
ortográficas y a su caligrafía. 





IV. EJERCICIO DE LECTURA Y TRANSCRIPCION 
Lea cada oración. Luego transcriba los signos numerados en los espacios corres- 
pondientes. Preste atención a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 





86 


Nombre: Fecha: 





LECCION 


I. REPASO 


Transcriba cada palabra en el espacio correspondiente. Preste atención a las 
reglas ortográficas y a su caligrafía. 





Il. DESARROLLO DE VOCABULARIO 
Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como guía 
las letras subrayadas. 


1. foto... 2 cas -copia SBrabado ooo. Mienia 





2, telégrafo 


3. fotografiar... Z7/........... tele- 0 o... Loto ME6- ee 
4, taquigrafico. 7) o esa ieee orto-......... nae ae tele-... o. 
5. mecanogralie "7 cali-...................... q sc: eanas COLO ii 


IH. EJERCICIO DE ESCRITURA 


Escriba cada palabra en taquigrafía en el espacio correspondiente. 


¡Ds Ae 6. demografía... 
DB, ¡daculOgrato iaa 7. demográfico... o 
o T OEE ieee te 8. monografía... 
4. historiografía... idas O. DOMO. tens 
Di, HIGLO CALA, coccion 10. fotosfera..........0.0ccc ceteris 


11. dactilografia... 14. cinematografiar. occ 
12, geografía... l5. cartografia... ec ne 


13. historiográfico... 16. ológrafo........ 
IV. EJERCICIO DE TRANSCRIPCION 


Transcriba cada palabra en el espacio correspondiente. Preste atención a las reglas 
ortográficas y a su caligrafía. 





V. EJERCICIO DE LECTURA Y TRANSCRIPCION 
Lea cada oración. Luego transcriba los signos numerados en los espacios corres- 
pondientes. Preste atención a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 





Nombre: Fecha: 


LECCION 


l. DESARROLLO DE VOCABULARIO 
Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como guía 
las letras subrayadas. 





l. o eee tai A op E o) NPETE E EE 
2, miligramo. Ec moi hecto-..... Ceci le 
3. anagrama... Tp COTO Osho pentase 
4. kilogramo.) a. RONN AMBATO a a o in 
l_— 
5. eléctrico... Dc idad... A Lina idaviouastasnel 
6. 5 metros ..... E O og iia tara cien cacao A 3 | ee nono 
7. 10 kilómetros..... 0 SE O >) | ee ee men T e sac ec A 
8. 2 quintales... A A E Never | Se eee ere 
9. 5 centavos....... bN 2 a VO see eed he ee A 
10. 10 litros.. VÍ CIT Mc A € 


II. EJERCICIO DE ESCRITURA 
Escriba cada palabra, cantidad o medida en taquigrafía en el espacio corres- 
pondiente. 


l. electrónico... 5. electrificación... 
A A e nee O, Penta rraMd sisi 
3. 500 quintales... T: anagrama cid aSa cado: 
AL 4,600 metros... ee A A a e 


Ill. EJERCICIO DE TRANSCRIPCION 
Transcriba cada palabra, cantidad o medida en el espacio correspondiente. Preste 
atención a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 








IV. EJERCICIO DE LECTURA Y TRANSCRIPCION 
Lea cada oración. Luego transcriba los signos numerados en el espacio corres- 
pondiente. Preste atención a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 





Nombre: Fecha: 


LECCION 


Transcriba cada cantidad, palabra o frase en el espacio correspondiente. Preste 
atención a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 





II. DESARROLLO DE VOCABULARIO 
Forme nuevos signos taquigráficos en los espacios correspondientes. Use como 
guía las letras subrayadas. 


MA EEE A SA AAA a a a aa a O O a w E a a CEA a a E E 


8. Wam SLT etica AOE OEA 
4.10pm... LO O An ricas 
III. EJERCICIO DE TRANSCRIPCION 


Transcriba cada intersección en el espacio correspondiente. Preste atención a las 
reglas ortográficas y a su caligrafía. 





IV. EJERCICIO DE LECTURA Y TRANSCRIPCION 
Lea cada oración. Luego transcriba los signos numerados en los espacios corres- 
pondientes. Preste atención a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 
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Nombre: Fecha: 


Compruebe su Progreso 8 


I. TAQUIGRAFIA 


A. Repaso. Transcriba cada signo en el espacio correspondiente. Preste atención 
a las reglas ortográficas y a su caligrafía. 





B. Ejercicio de Escritura. Escriba cada palabra en taquigrafía en el espacio 


correspondiente. 
I Klorane 6. SUPE. cirios 
2, universidad... occ 7. circunferencia... eae 
3. anagrama oean daaa 8. transmisión... 
4. telegráfico....................... ee erry 0. teleton taa cos 
5. esCUÍtOE. ee apes 10. automovilístico... 


C. Ejercicio de Lectura. Lea la siguiente carta cuantas veces sea necesario hasta 
lograr fluidez. Si alcanza leerla en 52 segundos o menos, estará leyendo a razón 
de 120 palabras por minuto. 








D. Ejercicio de Transcripción. Transcriba la carta del Ejercicio de Lectura en 
el espacio correspondiente. Preste atención a las reglas ortográficas y a su 
caligrafía. Máximo de errores: tres. 


rr rr rss rss ss ss oa ss rr ra ars rasa sos rr rr oo 
A a A sr 
ss aaa 
AAA AAA AAA AE AAA AAA AAA AREA AAA EA AAA AAA AAA AEREA EEE AEREA 
AAA AAA 
CS ss 0 ss ss ss sr a ro ra 
o... e... ..<. «1... o... uu... + o. ++. o. .2442. ono... .......».. .. +. 1... 1... +1... «a. 1.1.9.9... .049. 507... . .u 4 rua... ..« 1... uadasan a. a. qe... +. +... «.. a ... «1... .. 
Aaa 
A AAA AAA AAA A ER AR EN A NA A 
Pra sr ss rss sa sosa sas ss rra rs rr arar rr rra 
o... o... ne... o... 49... . «1... 2. +1... ++ har... +... 2. +... +... +. 44 ro. massa an 4ne er AA rss ra ar 
AAA AAA AAA AAA AAA AAA AAA EEE EEE EEE 
AAA AAA EA a AAA AAA AAA AAA ENEE AE AAA TRE TETERA 
rr ss rr rss sr ss rr A Arras sra rar rr rr 


AAA 


GBs | E O E REN Se 
EE sto Ra eden aA CORRE Calg SCN ERIM GIDC TEES SEES a RPE OPED MN OR EE OEE = 
A o PURI STS ENOL Sr eee Sg 
O e EN 


O A E ÓN 


Il. LENGUAJE 
Lea cada oración. Luego escriba la letra de la oración correcta en el espacio 
correspondiente. 
a. Váyanse al cine. 
b. Vayansen al cine. 
c. Váyasen al cine. 
EE a. Creo que va a ver mal año de aceitunas. 
b. Creo que va ha ver mal año de aceitunas. 
c. Creo que va a haber mal año de aceitunas. 
A a. Lleva buena conducta. 
b. Trae buena conducta. 
c. Observa buena conducta. 
EEE a. Lo hizo de la mejor buena fe. 
b. Lo hizo con la mejor buena fe. 
c. Lo hizo con la mayor buena fe. 
A a. No quiero regalo alguno. 
b. No quiero ningún regalo. 


c. No quiero regalo ninguno. 
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C. 


C. 


C. 


Así es que se pronuncia esa palabra. 

Así es como se pronuncia esa palabra. 

Asi se pronuncia esa palabra. 

De ese modo fue que se arruinó. 

De ese modo fue como se arruinó. 

De ese modo fue de que se arruinó. 

Allá es donde debe ir. 

Allá es que debe ir. 

Allá es a donde debe ir. 

Los ascensos se dieron en base a los méritos. 
Los ascensos se dieron con base en los méritos. 
Lo ascensos se dieron a base de los méritos. 
Me pone fuera de mi persona. 

Me pone fuera de sí. 


Me pone fuera de mi. 


MATERIALES GREGG/McGRAW-HILL PARA EDUCACION COMERCIAL 
TAQUIGRAFIA 


Gregg TAQUIGRAFIA GREGG SERIE 90, Segunda Edición 
Texto Básico/Clave/Cuaderno de Trabajo/Manual del Maestro/Cassettes 
Gregg TAQUIGRAFIA GREGG SERIE 90: DICTADO Y TRANSCRIPCION 
Texto/Clave/Manual del Maestro 
Gregg TAQUIGRAFIA GREGG, EDICION DIAMANTE, PRIMER CURSO 


Texto/Clave/Manual del Maestro 
TAQUIGRAFIA GREGG, EDICION DIAMANTE, SEGUNDO CURSO 
Texto/Clave/Manual del Maestro 


Gregg TAQUIGRAFIA GREGG SIMPLIFICADA 1, Edición Revisada, Texto/Clave 
TAQUIGRAFIA GREGG SIMPLIFICADA 2, Edición Revisada, Texto/Clave 

Gregg TAQUIGRAFIA GREGG SIMPLIFICADA, Texto/Clave 

Gregg TAQUIGRAFIA GREGG ANIVERSARIA 

MECANOGRAFIA 

Gorbea TECNICAS MECANOGRAFICAS MODERNAS, Tercera Edición, Texto 


TECNICAS MECANOGRAFICAS MODERNAS, Cuarta Edición 
Texto/Manual del Profesor (En preparación) 
Winger MECANOGRAFIA GREGG, Primer Curso, Segunda Edición 
Texto/Libro de Ejercicios/Pruebas 
MECANOGRAFIA GREGG, Segundo Curso, Texto/Libro de Ejercicios/Pruebas 


Duenas CURSO BASICO DE MECANOGRAFIA 
Sorelle MECANOGRAFIA: METODO RACIONAL 
Van Bueren EJERCICIOS DE REFUERZO MECANOGRAFICO 


CONTABILIDAD Y MATEMATICAS 


Rosenberg/Portus MATEMATICAS PARA EL COMERCIO, Segunda Edicion 
Texto/Manual y Clave para el Maestro 


Rojas ABC DE LA CONTABILIDAD, Quinta Edición 

Duenas CURSO BASICO DE MATEMATICAS COMERCIALES 

Lerner FUNDAMENTOS DE CONTABILIDAD (Colección Schaum) 

Lista/Blanco MATEMATICAS MERCANTILES, Texto/Clave 

CORRESPONDENCIA COMERCIAL 

Rojas REDACCION COMERCIAL ESTRUCTURADA, Segunda Edición 
Texto/Manual del Profesor 

Hunsinger CORRESPONDENCIA COMERCIAL MODERNA 

Duenas CURSO BASICO DE CORRESPONDENCIA 

Acuña CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTACION COMERCIAL MODERNA 

UNES FUNDAMENTOS DE CORRESPONDENCIA COMERCIAL 

ARCHIVO Y MANEJO DE DOCUMENTOS 

Kahn CURSO PRACTICO DE ARCHIVO 

Uribe TECNICAS MODERNAS DE ARCHIVO 

Kahn/ Stewart SISTEMAS DE ARCHIVO Y MANEJO DE DOCUMENTOS 

Ortiz CURSO BASICO DE ARCHIVO 


TECNICAS DE OFICINA 


Charneco/Morales TECNICAS Y PRACTICAS DE OFICINA, Segunda Edición 
Uribe/Charneco PRACTICAS DE OFICINA 


Dueñas CURSO BASICO DE PRACTICAS SECRETARIALES 

GRAMATICA Y ORTOGRAFIA 

Ortega ORTOGRAFIA PROGRAMADA, Tercera Edicion. Texto/Clave de R 

Revilla GRAMATICA ESPANOLA MODERNA, Edicion Revisada 
Texto/Manual del Maestro 

Re] 01:7407: 1410) LENGUAJE Y REDACCION 


Franco/ Villamizar 15.000 PALABRAS: DIVISION MECANOGRAFICA Y ORTOGRAFICA 
RELACIONES HUMANAS | 


Fruehling RELACIONES HUMANAS: UN ENFOQUE MODERNO 
Sferra PERSONALIDAD Y RELACIONES HUMANAS. Texto/Clave/Manual 968-451-560-X 





